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Wichterlovo gymnazium, Ostrava-Poruba, prispévkova organizace

Organizacni rad

1. Uvodni ustanoveni
1.1 Organizacni fad Wichterlova gymnazia, Ostrava-Poruba, prispévkové organizace (dale jen
»g8ymnazium“) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a

povinnosti pracovnik( Skoly.

2. Zakladni udaje o organizaci

Nazev Skoly: Wichterlovo gymnazium, Ostrava-Poruba, pfispévkovd organizace
Adresa skoly: 708 00 Ostrava-Poruba, Cs. exilu 669

I€o: 00842702 REDIZO: 600017648
Telefon: 596912567, 603 924 382

E.mail: reditel@wigym.cz; sekretariat@wigym.cz

Typ Skoly: gymndzium

Kapacita skoly: 720 zaka

obor 79-41-K/81 Gymndazium  kapacita 480 zaku
obor 79-41-K/41 Gymnazium  kapacita 360 zak(

2.1. Wichterlovo gymnazium, Ostrava-Poruba, prispévkova organizace je pfispévkovou
organizaci Moravskoslezského kraje.

2.2. Zfizovaci listina: ZL/023/2001

3. Postaveni a poslani skoly

Gymnazium vychovava predevsim budouci studenty vysokych skol. Gymnazium poskytuje Uplné
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou. Snazi se rozvijet v Zacich kreativitu, smysl pro spravedinost

a demokracii a zdravy Zivotni styl. Formuje jejich intelektualni a mravni rozvoj.
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Na skole je vedena zejména tato dokumentace (dle Skolského zédkona):
* rozhodnuti o zapisu do skolského rejstfiku a o jeho zméndach;

» zfizovaci listina gymnazia;

* evidence déti, Zakl nebo studentt (dale jen "Skolni matrika"),

» doklady o prijimani zak( ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

» Skolni vzdélavaci programy,

* vyrocni zpravy o cinnosti Skoly,

» tridni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priabéhu,
» Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

* zadznamy z pedagogickych rad,

* kniha Urazl a zaznamy o Urazech déti, Zakl a student(, popfipadé |ékarské posudky,

* protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

» personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence a dalsi
a dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy,

4. Organizacni Clenéni

Skola uplatriuje tfistupriové fizeni. Organizaéni schéma fizeni je uvedeno v pfiloze €. 1. a je rovnéz
pfilohou Kolektivni smlouvy. Ve schématu jsou zndazornény zakladni vztahy podfizenosti a

nadfizenosti jak funkcni, tak metodické.

4.1. Reditel - V Cele $koly stoji feditel, ktery je jmenovan zfizovatelem. Reditel pIni v plném
rozsahu ukoly vedouciho organizace a je opravnén ve vSech vécech jednat jménem Skoly.
Zakladni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti feditele stanovuje zakon Cislo 561/2004
Sh.

Pro fizeni pedagogického provozu jmenuje dva zastupce.
Prispévkova organizace‘
Moravskoslezského kraje
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Statutdrni zastupce zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho
prav a povinnosti (v souladu s platnou legislativou).

Poradnim orgdnem feditele je pedagogickd rada, dale pfedsedové pfedmétovych komisi,
vychovny poradce, ekonomka a hospodarka skoly.

Reditel $koly vydavd vnitini smérnice a nafizeni. Pro podminky $koly upravuje a

konkretizuje vSechny zdvazné predpisy a nafizeni.

Hlavnim ukolem reditele je organizovat pedagogickou préci tak, aby Skola fadné plnila
své poslani. Reditel déle zodpovida za hospodarny chod $koly a za celkovou Grover $koly
po strdnce materialni, estetické, hygienické a za bezpecny provoz. Povinnosti, prava a

odpovédnost reditele Skoly jsou stanoveny platnymi pravnimi normami.

Reditel $koly ma zejména tyto povinnosti:

. jmenuje a odvolava zastupce statutarniho organu-zastupce reditele a zastupce
reditele;
. rozdéluje ukoly zaméstnancim skoly podle jejich pracovnich ndplni a nasledné

provadi kontrolu;

J usmérnuje koncepci vyuky a vzdélavani;

. zastupuje Skolu navenek, zajistuje kontakt s organy skolské spravy a organy mistni
samospravy, jakoz i se spolecenskymi a jinymi organizacemi;

J pfijimd zaméstnance do pracovniho poméru, vypracovdva pracovni smlouvy,
vydava platové vymeéry, ukoncuje pracovni poméry zaméstnancd, vysila

zaméstnance na pracovni cesty;

. stanovi Gvazky ucitel(;
J eviduje veskeré platové zdleZitosti, stanovi osobni ohodnoceni a mimoradné
odmény;

Piispévkova organizace
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. koordinuje spolupraci se Skolskou radou Wichterlova gymnaziu, Ostrava-Poruba,

prispévkové organizace;

J pfipravuje a vede pedagogické rady;

J pripravuje strucny a vécny plan prace skoly,

J pridéluje a odebird tfidnictvi;

. organizuje pfrijimaci tizeni a je zodpovédny za vSechna spravni fizeni, jez vyplyvaji
ze zakona;

J vede predmétové komise a dohlizi ne jejich praci;

. ridi praci vychovného poradce;

. vede osobni spisy ucitelll a pracovnikd skoly

. zodpovida za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, za pozarni ochranu a za

organizaci civilni obrany;

. zodpovida za inventarizace;

. pridéluje vedeni kabinet(, sbirek a knihoven;

. provadi kontrolni a hospitacni ¢innost;

J zodpovida za hospodareni skoly, za organizaci obéhu dokladl podle smérnic;
J zodpovida za fond kulturnich a socialnich potreb;

J uzavird kolektivni smlouvu s odborovou organizaci;

. ze zavaznych dlvodu rozhoduje o vyhlaseni volného dne;

J rozhoduje o uvolfiovani Zakl z vyucovani nad 5 pracovnich dn( véetnég;

J urcuje pracovni napln a zdkladni pracovni dobu a pracovni dobu zaméstnanc;
J urcuje dobu cerpani dovolenég;

J urcuje €erpani volna k samostudiu;

J poskytuje pracovni volno pfi dllezitych osobnich prekazkach v praci.

Kromé téchto vyjmenovanych povinnosti je feditel povinen dodrzovat vsechna

ustanoveni zakon(, vyhlasek a smérnic, a to i tehdy, pokud by se vyjmenované povinnosti

Piispévkova organizace
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ménily. Zastupci feditele spolecné s feditelem a za jeho vedeni zajistuji organizaci, fizeni
a kontrolu vychovné a vzdélavaci prace skoly, statutarni zastupce zastupuje
nepfritomného reditele Skoly se vSemi jeho pravy a povinnostmi a s plnou zodpovédnosti.
PFi zajistovani organizace, fizeni a kontroly vychovné a vzdélavaci prace plni Ukoly dané

pracovni naplini.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou:
zastupce statutarniho orgdnu — zastupce reditele

zastupce feditele

4.2, Statutarni zastupce reditele
NAPLN PRACE spo¢iva v:

- komplexni vzdélavaci a vychovna Cinnost ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych
predmétech spojena s tvorbou a pribéZnou aktualizaci pedagogické dokumentace,
kterou pedagogicky pracovnik vytvari a podle niz postupuje pfi vykonu své pfimé
pedagogické ¢innosti nebo spojend s tvorbou a pribéznou aktualizaci individudlnich
vzdélavacich plang.

Dale vykonava tyto Cinnosti:
e zastupuje feditele gymnazia dobé jeho nepfitomnosti;

® pro ucely fidici finan¢ni kontroly je povéren vykonavanim funkce prikazce operace;

e zastupuje zastupce reditele RNDr. Michala VavrosSe v dobé jeho nepfitomnosti;

e fidi praci sekce Bi, Ch, Z, cizich jazyk( a IVT. Provadi hospitacni ¢innost primarné
v téchto predmétech;

® zpracovava rozvrh hodin;

® sestavuje tydenniirocni plan akci a podili se na zajisténi jejich organizace;

e zajistuje zastupovani za nepfitomné pedagogy;

® zpracovava rozpis dozoru a sluzeb;

® pripravuje navrhy na organizaci pfijimacich a jinych zkousek;

e Tidi a kontroluje ¢innost pozarniho preventisty;

e provadi kontrolu OOPP;

e rozhoduje o konani a zahajeni jednotlivych ¢innosti provozniho charakteru;

e kontroluje elektronizaci skoly;

Moravskoslezského kraje
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zajistuje a kontroluje estetickou formu verejnych dokumentd;
zajistuje podminky pro studium hendikepovanych zaka a zZaka se ZPS;
vede evidenci zapisl z jednani pedagogického sboru;

vede agendu preventivnich lékafskych prohlidek.

4.3. Zastupce reditele
NAPLN PRACE spo¢iva v:

- komplexni vzdélavaci a vychovna ¢innost ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych
predmétech spojena s tvorbou a pribéZnou aktualizaci pedagogické dokumentace,
kterou pedagogicky pracovnik vytvari a podle niZ postupuje pfi vykonu své pfimé
pedagogické ¢innosti nebo spojenad s tvorbou a pribéznou aktualizaci individudlnich
vzdélavacich plang.

Dale vykonava tyto Cinnosti:
e Zastupuje reditele gymnazia v dobé jeho nepritomnosti;
e zastupuje zastupce reditele PaedDr. Antonina Balnara, Ph.D. v dobé jeho nepfitomnosti;
e fidi praci sekce CIL, M, Dg, Fy, La, D, Vv, Hv. Provadi hospita¢ni €innost primarné v téchto
predmétech;
e kontroluje kvalitu vyuky ve tfidach nizsSiho gymnazia, dohlizi na postupné zavadéni
predmétu Zivd matematika;
zodpovida za aktudlnost a spravnost SVP;
kontroluje veskerou pedagogickou dokumentaci a pfipravuje ji k archivaci;
kontroluje osobni slozky Zaku;
zpracovava mésicni agendu tykajici se mezd pedagogickych pracovnik(;
vede evidenci pracovni doby,
organizuje maturitni zkousky, vede dokumentaci s nimi spojenou;
podili se na organizaci praxi posluchacd VS;
provadi kontrolu OOPP;
vede agendu skolnich a pracovnich urazi;
zodpovida za LVZ a sportovni kurzy.

4.4. Ekonomka skoly
NAPLN PRACE

Piispévkova organizace
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Komplexni prace:

- Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.

- Vyhotovuje objednavky pro skolu a kontroluje jejich a fakturaci.

- Provadi ukony ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, stanovovani zakladu dané a vypocet

- dané z ucetnich podkladd, provadeéni registrani a oznamovaci ¢innosti a zajistovani

- dalSich vztahu se spravci dani.

- Vede evidenci hospodareni s FKSP, spolupracuje pfi tvorbé jeho rozpoctu a zodpovida
za Cerpani FKSP, vede agendu FKSP.

- Sestavovani rozpoctu organizace. Sledovani, projednavani a zuctovani plnéni rozpoctu
s rozpoctujicim organem. Zajistovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek
rozpoctu, v€etné navrhu opatreni pfi jejich neplnéni.

- Kontrola hospodareni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a
stanovovani navrhi na opatreni. Navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych
zmén.

- Pokladni manipulace s penézni hotovosti.

- Zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace.

Dale vykonava tyto Cinnosti:

e Zpracovava vnitroorganiza¢ni smérnice ekonomického charakteru.

e Zpracovava najemni smlouvy a kalkulace. Vykonava funkci energetického manazera
organizace.

e Spolupracuje pti zajistovani skolnich exkurzi, lyzafskych, sportovnich a adaptacnich kurz(
pro studenty - provadi jejich vyuctovani.

e Zpracovava vyrocni zpravu hospodareni Skoly ve stanovenych terminech.

e Sestavuje ekonomické statistické vykazy ve stanovenych terminech.

e Zastupuje ucetni Skoly v dobé jeji nepfitomnosti, tj. po dobu, ktera ma zasadni vliv na
vykonavanou ¢innost nepfitomné.

e Pro Ucely fidici finanéni kontroly je povérena vykondvanim funkce spravce rozpoctu a
dale provadénim nasledné kontroly dle rémcového planu nasledné kontrolni ¢innosti.

e Podle potieby se ucastni porad vedeni Skoly a pedagogickych porad.

4.5. Personalistka/acetni
NAPLN PRACE

Ucetni prdce:

Moravskoslezského kraje
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- Komplexni vedeni ucetnictvi Ucetni jednotky véetné vedeni ucetnich knih a
sestavovani ucetni zavérky za ucelem jejiho predavani do Centralniho systému
Ucetnich informaci statu.

Dale vykonava tyto Cinnosti:

v

e Samostatné vede Ucetnictvi Ucetni jednotky véetné fesSeni pfipadl poruseni povinnosti
podle zakona o Ucetnictvi s prisluSnymi organy.

e Vykonava praci ucetni v pfispévkové organizaci. Samostatné zpracovava ucetnictvi Skoly
- naklady a vynosy, stav pohledavek a zavazkd, uctuje na Useku zuctovacich vztaht
k odbératelim, dodavatelim a zaméstnancim.

o Vede Ucetni knihy, hlavni knihu véetné analytické evidence, jeji otevirani a uzavirani.

e Sestavuje Uctovy rozvrh. Sestavuje Ucetni zavérky ucetni jednotky.

e Provadi vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach, pfti jinych zménach mista
vykonu prace a pti pfijeti do zaméstnani.

e Zastupuje ekonomku sSkoly v dobé jeji nepritomnosti, tj. po dobu, ktera ma zasadni vliv
na vykonavanou c¢innost nepfitomné.

® Pro Ucely fidici finan¢ni kontroly je povérena vykonavanim funkce hlavni Gcetni.

Persondlni prdce:

- komplexni zajistovani oblasti personalnich a organizacnich vztah(, spolupracuje
s vedenim Skoly pfi odménovani zaméstnancu.

Dale vykonava tyto Cinnosti:

vyfizovani pracovnépravnich vztahll zaméstnancul, napf. komunikace se zdravotnimi
pojistovnami, socidlnim zabezpecenim, exekutorskymi urady, apod.;

stanovovani blizsich podminek a zajistovani poskytovani jednotlivych sloZek platu
zaméstnanclm podle pravnich pfedpis(, zafazovani zaméstnanct do platovych tfid podle
katalogu praci;

posuzovani a vybér uchazecl o pfijeti, spoluprace pti stanovovani zasad a kritérii
vybérového fizeni;

provadéni pracovnéprdvnich ukon( a personalistickych praci podle stanovenych postupt
a pravidel: sepisovani pracovnich smluv, vyhotovovani platovych vyméra, vyhotoveni
naplni prace, zmény pracovnich smluv, apod.;

vedeni personalni evidence, pfiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké
dokumentace;

zpracovani vnitfniho platového predpisu, zpracovani navrh( kritérii hodnoceni a
odménovani zaméstnanc(;

v souladu s platnym organiza¢nim radem organizuje, fidi, a kontroluje praci domovnice a
spravce nemovitosti (Udrzbare) a zaroven jim dava k tomuto Ucelu zavazné pokyny;

Moravskoslezského kraje
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e spolupracuje s organizaci, ktera zajistuje mzdové Ucetnictvi pro skolu, predava ji nutné
podklady k vyplaceni mezd zaméstnancu a prebira vyhotovené mési¢ni mzdy,

e sleduje zmény v platné legislativé, tykajici se této naplné prace,

e pro ucely Fidici finanéni kontroly je povérena provadénim nasledné kontroly dle
ramcového planu nasledné kontrolni ¢innosti personalistiky.

4.6. Administrativni pracovnice

NAPLN PRACE spo¢iva v:

- usmeérnovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani navrhi prislusnych
vnitfnich predpisd (spisovy rad),

- koordinace sekretaiskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-
technickych praci

PFi prdci s osobnimi a citlivymi udaji pracuje tak, aby nemohlo dojit k jejich uniku a zneuZiti.

Obsahem pracovni ndplné jsou ddle niZze uvedené ¢innosti:

e komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani doru¢ovani a provadeéni
ukona prostfednictvim datovych schranek,

e komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni pécée o dokumenty zahrnujici
utajované informace a Udaje chranéné podle pfrislusnych pravnich predpisa,

e vedeni spisové evidence, ukladani, vyhledavani a poskytovani uloZzené spisové
dokumentace podle stanovenych postupd, zajistovani jejich archivace, zajistovani
skartacniho fizeni dle platnych predpis(l, vedeni dalSich evidenci a pfiprava podklad(,
digitalizace a Uprava listin,

® sprdva adresy elektronické podatelny wg@po-msk.cz,

priprava podkladll pro rozhodnuti ve spravnim fizeni,

e provadéni administrativnich ukon( v rdmci pfijimaciho fizeni (zejména zpracovani a
vedeni elektronické evidence uchazec(, vytvoreni a vedeni spist uchazecul, vyfizeni
korespondence, atd.),

® zajiSténi béZznych administrativnich ¢innosti na Useku vedeni skoly, napf:

o vydavani potvrzeni o studiu, preruseni, ukonéeni studia,
o vedeni evidence zak( uvolnénych od ucasti na vyuce télesné vychovy,
o vedeni evidence tiskopisl — vysvédceni ro¢nikova, maturitni,

Moravskoslezského kraje
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o vydavani stejnopist a opist vysvédceni, jejich evidence,
vystavovani potvrzeni o studiu absolventiim skoly,
zajistovani souladu pfi provadéni sekretafskych, administrativnich a dalSich
provozné technickych praci na Useku sekretariatu,

o vyfizovani administrativni agendy vedouciho, vyfizovani korespondenci podle
obecnych postupl a sestavovani a koordinace pribéhu dennich planl podle
dispozic vedouciho,

o administrativni podpora ekonoma a Ucetni/personalisty organizace;

komplexni zajistovani spravy jednotlivych majetkovych soubor( majetku organizace,

jeho inventarizace, zpracovani inventarizacnich seznam, ovérovani souladu fyzického a

ucetniho stavu majetku ve spolupraci s Ucetni organizace,

vedeni operativni evidence DDHM, HIM a NIM,

e pravidelna aktualizace smérnice k inventarizaci dle platnych ptredpis(, pfiprava a
zpracovani planu inventur;

e spoluprace pfi zajistovani nutnych oprav, praci a udrzby majetku dodavatelskymi
organizacemi,

e kontrola prGbéhu revizi dle platnych predpis( (plyn, elektrické spotfebice, el. instalace,

vytahy, hydranty a hasici pfistroje, sportovni zafizeni, hromosvody, bezpecnostni

signalizacni zatizeni apod.), spolupracuje v této oblasti se spravcem nemovitosti.

4.7. Spravce sité
NAPLN PRACE

Komplexni prace:

- Zajistovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky. Metodické
usmérnovani uzivatelQ, definovani jejich probléma a jejich fesSeni se vSsemi ucastniky
spravy systému, napfiklad se spravou operacnich systému databazi, sitového
prostredi, pripadné s dodavateli.

- Definice vazeb mezi aplikacemi systémU vypocetni techniky a zajistovani modull pro
jejich propojovani.

- Zajistovani nového nastaveni systému pfi zméndch projektu, feseni pfistupovych
prav konkrétnich uZivatell pro vstup do aplikaci systému vypocetni techniky.

- Zajistovani provozu pfi zméndch projektl informacnich a komunikaénich systéma
nebo programového vybaveni, zpracovavani pland, norem a postupll zmén provozu a

Prispévkova organizace%.

Moravskoslezského kraje

s



w"cﬁtepeovo Wichterlovo gymndzium, Ostrava-Poruba, piispévkovd organizace
Cs. exilu 669, 708 00 Ostrava-Poruba
fel. +420 596 912 567, fax +420 596 910 135, mob. +420 775 997 669

reditel@wigym.cz, sekretariat@wigym.cz
www.wigym.cz

®

udrzby, provozni testovani, ptiprava a realizace modifikaci a zajistovani jejich
integrity a poskytovani podpory uzivatelim.

- Navrhovani a optimalizace databazi véetné jejich ochrany a udrzby, vytvareni novych
modull a novych verzi, feSeni nestandardnich problém s dodavateli, aplikace
aktualizaci a zmén.

- Vystavba, administrace a zajistovani provozu siti LAN a vytvareni uZivatelskych
aplikaci pro tyto sité a pro jednotlivé pracovni stanice.

Mezi dalsi prace vykonavané v rdmci pracovniho Uvazku spravce ICT déle patfi:

zajistovani chodu, spravné funkce a bezpecnosti informacni infrastruktury a aplikaci;
sprava dat a uzivatel v systému Google;

prevadéni dokumentl a souborl do prostredi Google;

aktualizace, sprava a zalohovani informacniho systému Bakalafi;

sprava webovych stranek Skoly a metodicka pomoc zaméstnancim pri umistovani
obsahu, zdlohovani obsahu webové prezentace;

odstranovani problém( a chyb na pracovnich stanicich i ve Skolni siti;

instalace nového vybaveni;

zaskolovani uzivatel(;

opravy a optimalizace sité;

kontrola a zajisténi bezpecnosti dat;

zalohovani dat;

technické zajisténi akci (pfiprava prezentacni techniky);

soucinnost pfi zajisténi vykaznictvi a inventarizace v oblasti ICT;

sprava ICT ucebnich pomucek.

Ustanoveni z ndplné prdce zavazné pro vsechny zaméstnance:

Z uzavieného pracovniho poméru vyplyvaji zaméstnanclim tyto zdkladni povinnosti:

- sezndmit se s organizaCnim fadem, vnitfnimi smérnicemi a pracovnim fadem
zaméstnavatele, véetné vSech dodatkd,

- dodrzovat stanovenou pracovni dobu,

- plnit ukoly, které vyplyvaji obecné z ustanoveni ZP a konkrétné z dale uvedeného
rozsahu pracovni ¢innosti,

- Tidit se platnymi zakony a vyhlaskami, vnitfnimi smérnicemi Wichterlova gymnazia,
Ostrava-Poruba, prispévkova organizace a pokyny nadfizeného pracovnika.

Zaméstnanci mohou byt v ramci sjednaného druhu prdce povéreni dalsimi ukoly, které v
pracovni ndaplni nejsou pfimo uvedeny.

Moravskoslezského kraje
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4.8. Predmétové komise (soucast pedagogického Useku): ceského jazyka a literatury,

anglického jazyka, cizich jazykd (FJ, NJ, RJ, La a SJ), matematiky a deskriptivni geometrie,
biologie, chemie, fyziky, informatiky, déjepisu, zemépisu, zakladli spolecenskych véd,

hudebni vychovy, vytvarné vychovy a télesné vychovy.

Zakladnim realiza¢nim a soucasné tidicim prvkem vzdélavaci slozky pedagogické cinnosti
jsou predmétové komise. Predmétové komise sdruzuji ucitele stejné nebo podobné
aprobace. Realizuji pedagogické ukoly v oblasti vychovy a vzdélavani v souladu s cili Skoly.
Praci predmétové komise koordinuje jeji predseda, kterého uréi feditel gymnazia.
Pfedseda PK je garantem urovné vyuky jeho predmétu ve skole. Pfedseda PK svolava
schlizky predmétové komise. Pfedsedové PK zpracovdvaji plany cinnosti pro svou PK,
mohou davat podnéty a podklady pro rozpocet skoly, vyjadfuji se k objednavkam
nakuplm ucebnic a uc¢ebnich pomlcek. Sleduji ucebni plan a tematické plany a jejich
plnéni. Vyhledavaji moznosti pro dalsi vzdélavani ucitell a navrhuji je rediteli Skoly.
Sleduji stav sbirek a spolu se spravcem sbirek navrhuji doplnéni, pfipadné vyrazeni
pomlcek. Sleduje a hodnoti praci ¢leni predmétové komise. Za plnéni svych ukoll jsou
odpovédni fediteli skoly, ktery jejich praci pfimo fidi a kontroluje. V ptipadé potreby

muze byt uréen i mistopredseda predmétové komise.

Napln prace vedouciho pfredmétové komise (PK):
Vedoucim PK je zvolen pedagogicky pracovnik, ktery fidi kolektiv pracovniki stejné nebo
podobné aprobace, a ktery zejména:

podnécuje k tvarci spolupraci vsechny ¢leny PK;
spoluvytvari koncepci rozvoje prislusného predmétu a zodpovida za ucebni plany vsech
¢lenll PK a vyuku podle SVP (pfedev$im kontroluje ndvaznost uéebnich plant jednotlivych

.....

zpracovava rocni plan PK;

Piispévkova organizace
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e sleduje odbornou a metodickou uroven prace ¢lent PK, usmérnuje jejich odborné a
metodické vzdélavani. Navrhuje zkusené ¢leny PK na funkci uvadéjiciho ucitele pro nové
pracovniky,

e pomahd zacinajicim ucitelim;

e podili se na hospitacni Cinnosti ve svém predmétu a spolupracuje s vedenim Skoly pfi
hodnoceni pedagogickych vysledkd pracovnik(;

e navrhuje odmény pro Cleny PK;

e zabezpecuje soutéze ve svém oboru;

e spolupracuje s vedenim $koly pfi organizovani pedagogickych praxi student( VS;

e zodpovida za odbornou pfipravu maturitnich zkousek a jinych zkousek ve svém predmétu
(KVALITA, SCIO, MATURITA NA NECISTO, ptijimacich zkousek, ...), po poradé se &leny PK
pripravuje maturitni okruhy jednotné za PK;

e zajistuje propagaci svého predmétu ve Skole i na verejnosti (prezentace na webu, zprava
do Zpravy o Cinnosti Skoly, DOD);

e podili se na vytvareni koncepce gkoly pfi tvorbé SVP v rdmci RVP;

¢ sleduje dodrzovani ucebnich pland, pfipadné nesrovnalosti resi nejdrive v ramci PK;

e Ucastni se pravidelnych porad SirSiho vedeni;

e navrhuje nakup ucebnich pomcek za svou PK.

4.9. Pedagogicka rada

Poradnim organem reditele Skoly je pedagogicka rada. Pedagogickd rada spolupracuje s
feditelem Skoly zejména na tvorbé koncepce Skoly, feSi podstatné pedagogické problémy,
vyjadfuje se k navrhdm na snizenou klasifikaci z chovani, k navrhim na vylouceni ze studia.
Pedagogicka rada se vyjadfuje k internim problém0m skoly a ddva podnéty k rozvoji skoly.
Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(ij poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k ndzordm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvori vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly.
Pedagogické radé (dale jen ,PR“) jsou vymezeny nasledujici pravomoci:

a) PR se vyjadfuje k rozvojovym programim Skoly, zakladnim dokumentim

pedagogického charakteru (vyjadfuje se = podavd navrhy na pfipadné uUpravy

dokumentu).

Moravskoslezského kraje
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b) PR ma pravo byt seznamena se zménami v persondlnim obsazeni skoly, se zasadami
chodu skoly, se zménami vnitfnich dokument( sSkoly apod.
c) PR je seznamovdna ¢i schvaluje vysledky vychovné vzdélavaci prace, opatfeni k

posileni kazné, skolni rad a jeho pripadné dodatky a organizaci Skolniho roku.

Reditel dale seznamuje PR se zakladnimi hospodaFskymi vysledky a rozpoétem gymnazia.
4.10. Tridni ucitelé

Vykonnym ¢lankem na drovni ttid jsou tfidni uditelé (TU). TU organizuji, koordinuji a kontroluji
praci ve tridé. Seznamuji zaky s rozvrhem a s aktualnimi Ukoly. Jmenuji potrebné sluzby a
kontroluji jejich ¢innost. Vykondvaji dohled na mimoskolnich akcich. TU zajistuji styk Skoly s
rodinou. TU vedou predepsanou dokumentaci, realizuji prislusna rozhodnuti pedagogické rady a
vedeni Skoly. Sleduji pInéni povinnosti ze strany zakd a navrhuji vedeni Skoly Zaky k udéleni
kazenskych opatreni. Pfedavaji zastupci reditele zpravy o tfidé - pravidelné sestavuji zpravu pro

pedagogickou radu.

Mezi vSseobecné povinnosti zaméstnancl patfi zejména: plnit prikazy nadfizenych pracovnika,
dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu, dodrZovat vnitfni predpisy, nafizeni a
smérnice (na Uusecich pedagogickém, pracovné-pravnim, BOZP a PO i ekonomicko-
hospodarském).

Mezi zakladni prava zaméstnancl patfi: obdrZet za vykonavanou praci plat dle platnych predpisa,
pfipominkovat a diskutovat o vnitfnich predpisech, nafizenich a smérnicich.

Zaméstnanci skoly jsou povinni tidit se svou pracovni naplni. V ptipadé nejasnosti maji pravo
oslovit vedeni gymnazia s dotazem na pracovni napln jinych zaméstnancd, se kterymi jsou

prabéziné v pripadé zmény (Ci v pripadé prijeti do pracovniho poméru) seznameni.

Moravskoslezského kraje
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5. Organizacni a ridici normy

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi a Fidicimi dokumenty, které jsou
uvedeny v Informativnim prehledu platnych a zavaznych smérnic a umistény na intranetu (disk K)
a cloudovém ulozisti (Gsuite).

Naplné prace jednotlivych zaméstnanct jsou k nahlédnuti u personalistky skoly.

6. Zasady ochrany osobnich udajt

Vsichni zaméstnanci véetné vedeni nakladaji se svymi osobnimi Udaji i s osobnimi udaji
jinych zaméstnancl tak, aby nedoslo k jejich zneuziti nebo neopravnénému zverejnéni,

pricemz se fidi zejména platnymi dokumenty vydanymi v této oblasti vedenim skoly.

7. Zasady rovného pristupu a predchazeni xenofobii, rasismu a

diskriminace

Vsichni zaméstnanci véetné vedeni se k sobé vzajemné chovaiji s Uctou bez ohledu na své
pracovni zarazeni, pohlavi, vék, rasu i ndboZzenské a osobni postoje a jsou povinni dodrzovat
zasady:

a) rovného zachazeni;

b) zakazu jakékoli formy diskriminace v odménovani, pfi stanoveni pracovnich podminek, pfi

prijimani a propousténi zaméstnancl apod.

8. Komunikacni a informacni systém

Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zalezZitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi pracovniky i
feditelem Skoly denné. Neodkladné zdlezZitosti se vyfizuji okamzité. Pro vyfizovani zalezitosti s
ekonomicko-hospodarskymi a provoznimi zaméstnanci Skoly jsou stanoveny konzultacni hodiny.

Urgentni zalezZitosti Ize fesit kdykoli.

Piispévkova organizace
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Vsem zaméstnanclm Wichterlova gymnazia zfizuje zaméstnavatel ucet vdoméné @wigym.cz.
Tento ucet pouZivaji zaméstnanci:

o ke vzajemné komunikaci a ke komunikaci s rodici, Zaky, institucemi a verejnosti;

e k prihlasovani do cloudového prostfedi v rdmci sluzby gsuite;

e kregistraci a prihlaSovani k uétiim vztahujicim se k vykonu prace.

Vedeni Skoly vyuziva vyse uvedené e-mailové adresy k operativnimu informovani zaméstnanct o
béznych i zasadnich pracovnich zaleZitostech. Dale vyuziva cloudové Ulozisté v ramci sluzby gsuite
ke sdileni dokument( a souboru. Bézné zjistovani provadi prostfednictvim Google formular.

Oficialni informace a povinné seznameni sinformacemi probihda na provoznich poradach.
V pfipadé nepfitomnosti na poradé je zaméstnanec povinen se seznamit s jejim obsahem a

probiranymi dokumenty a toto stvrdit podpisem a datem na prezencni listiné.

Pfiloha: Organizac¢ni schéma

V Ostravé-Porubé 30. 8. 2022

Mgr. Jan Netolicka
reditel gymnazia
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